
สรุปรายละเอียดการเดินทางไปราชการ 

อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง (บาท) 

ประเภท:ระดับ อัตรา/บาท 

ทั่วไป:ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน/อาวุโส 

วิชาการ:ปฏิบัติการ/ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ 

อ านวยการ:ต้น 
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ทั่วไป:ทักษะพิเศษ 

วิชาการ:เชี่ยวชาญ ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อ านวยการ:สูง 

บริหาร:ต้น/สูง 
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อัตราค่าเช่าที่พัก 

 ผู้ด ารงต าแหน่งเทยีบเท่า ระดับ 8 ลงมา (อาวุโส) 

หอ้งพักเดี่ยว 1,500 บาท ห้องพักคู่ 850 บาท เหมาจา่ย 800 บาท 

 ผู้ด ารงต าแหน่งเทยีบเท่า ระดับ 9 

หอ้งพักเดี่ยว 2,200 บาท ห้องพักคู่ 1,200 บาท เหมาจา่ย 1,200 บาท 

 ผู้ด ารงต าแหน่งเทยีบเท่า ระดับ 10 

หอ้งพักเดี่ยว 2,500 บาท ห้องพักคู่ 1,400 บาท เหมาจา่ย 1,200 บาท 

ความหมายของการไปราชการ มีลักษณะการเดินทาง 3 แบบ 

 1. ไปราชการช่ัวคราว ๒. ไปราชการประจ า ๓. กลับภูมิล าเนา แต่ในที่นี้จะเน้นแตเ่รื่องใกล้ตัวที่

เราตอ้งเจอกันเป็นประจ า คือ 

ไปราชการช่ัวคราว ซึ่งหมายถึง ระยะเวลาสั้น มกี าหนดแนน่อน เนื้องานเสร็จสิ้น เมื่อครบก าหนดเวลา 

- ปฏิบัติราชการช่ัวคราวนอกที่ตัง้ส านักงานตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา หรอืตามหน้าที่งานปกติ 

- สอบคัดเลือก รับการคัดเลือกตามที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

- ช่วยราชการ รักษาในต าแหน่ง รักษาราชการแทน 

- ข้าราชการประจ าต่างประเทศระหว่างอยู่ในไทย 

- เดินทางขา้มแดนช่ัวคราว ตามข้อตกลงระหว่างประเทศ 

การนับเวลา(ม.๑๖) ออกจากที่อยู่หรอืที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรอืที่ท างานปกติ 

 ๑. กรณีพักแรม ๒๔ ชม. นับเป็น ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ชม. นับเป็น ๑ วัน 

 ๒. กรณีไม่พักแรม ไมถ่ึง ๒๔ ชม. และสว่นที่ไม่ถึงนั้นเกิน ๑๒ ชม. นับเป็น ๑ วัน หากไม่เกิน 

๑๒ ชม. แต่เกิน ๖ ชม.ขึน้ไปนับเป็นครึ่งวัน 

 



 ๓. กรณีลากิจ/พักผอ่น 

  - ก่อนปฏิบัติราชการ ใหน้ับตั้งแตเ่ริ่มปฏิบัติราชการ 

  - กรณีลากิจ/พักผอ่น หลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ ใหน้ับถึงสิน้สุดเวลาปฏิบัติราชการ 

นิยาม 

 ยานพาหนะประจ าทาง หมายถึง รถไฟ รถโดยสาร เรอืกลประจ าทาง และยานพาหนะอื่นที่

บริการบุคคลอื่นทั่วไป มเีส้นทาง อัตราค่าโดยสาร และค่าระวางแน่นอน 

  - การเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง รถไฟ ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้ เท่าที่จ่าย

จรงิโดยประหยัด 

  - การเดินทางโดยรถด่วนหรอืรถด่วน พิเศษ ช้ันที่ ๑ นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป.) ให้

เบิกได้เฉพาะระดับ ๖ ขึน้ไป 

หลักเกณฑ์ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 

 ๑. ไม่มพีาหนะประจ าทาง 

 ๒. มีพาหนะประจ าทาง แต่มีเหตุผลและความจ าเป็นต้องช้ีแจง้ไว้เป็นหลักฐาน 

 ๓. ระดับช านาญงานหรอื ๖ ขึน้ไป 

  ๓.๑ ไป-กลับระหว่างที่พัก หรอืที่ท างานกับสถานียานพาหนะประจ าทาง/สถานที่จัด

ยานพาหนะที่ตอ้งใชใ้นการเดินทาง 

  ๓.๒ ไป-กลับระหว่างที่พัก กับสถานที่ปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกัน วันละ

ไม่เกิน ๒ เที่ยว (ยกเว้นการสอบคัดเลือก) 

  ๓.๓ ไปราชการในเขต กทม.  

 ๔. ระดับ ๕ ลงมา กรณีมสีัมภาระเดินทาง 

พาหนะส่วนตัว 

 ต้องได้รับอนุมัติจาก ผูบ้ังคับบัญชาก่อนเดินทาง เบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะเหมาจา่ย รถยนต์ 

กม.ละ ๔ บาท รถจักรยานยนต์ กม. ๒ บาท 

หลักฐานการเบิกค่าเคร่ืองบิน 

 ๑. กรณีมีหนังสอืให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ก่อน ใหใ้ช้ใบแจ้งหนีเ้ป็นหลักฐานในการเบิกเงิน 

 ๒. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ใช้หลักฐาน 

  ใบเสร็จรับเงนิ 

  กากบัตรโดยสาร 

 ๓. กรณีซือ้ E-Ticket ให้ใชใ้บรับเงนิที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinery Receipt) 



ข้อสังเกตความแตกต่างระหว่างค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

ค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. มีวทิยากรบรรยาย,มีหลักสูตรระยะเวลาที่

ชัดเจนแน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่ม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ไม่ใช่

หลักสูตรการเรียนการสอน ไม่มกีารรับ

ปริญญา/ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 
 

2. ค่าที่พักใหเ้บิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่

กระทรวงการคลังก าหนด (ไม่มเีหมาจา่ย 

800.-บาท (ใช้ใบเสร็จรับเงนิและFolio 

เท่านั้น) 
 

3. ก าหนดใบส าคัญรับเงนิส าหรับวิทยากร 
 

4. หักค่าอาหารตามมื้อที่จัดให้มื้อละ 80.-

บาท (จากเบีย้เลีย้งวันละ 240.-บาท) 
 

5. ให้มกีารประเมินผลการฝึกอบรมและ

รายงานต่อหัวหนา้ส่วนราชการภายใน 

60 วัน นับแต่วันสิน้สุดการฝกึอบรม   

(ข้อ 23) 
 

6. ในการสง่บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้

ส่วนราชการตน้สังกัดพิจารณาอนุมัติ

เฉพาะผูป้ฏิบัติหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องหรอืเป็น

ประโยชน์ตอ่ราชการนัน้ ตามจ านวนที่

เห็นสมควรโดยค านึงถึงความจ าเป็นและ

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน (ข้อ24) 
 

 

1. ไปราชการอื่นที่ได้รับมอบหมาย เช่นการ

ประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ คณะท างาน ไป

ราชการช่ัวคราว ไปราชการประจ า กลับ

ภูมลิ าเนา (ค่าขนย้าย) 
 

2. ค่าที่พักใหเ้บิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่

กระทรวงการคลังก าหนด (หรอืเหมาจ่าย

อัตรา 800.-บาท) 

 
 

3. ใช้ใบส าคัญรับเงนิ 
 

4. เบิกเบีย้เลีย้งตามอัตราที่

กระทรวงการคลังก าหนด/หนังสอืที่รับ

เชญิ(ถ้ามี) 

 



แนวการตรวจสอบ 
 

เรื่องท่ีตรวจ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพื่อทราบว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมถูกต้องตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
1. การเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบฯ 1. ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิก ประกอบด้วย 

    1.1 หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
    1.2 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม ระบุสาระส าคัญ ได้แก่ 
         - หลักสูตร/โครงการ 
         - ก าหนดการอบรม 
         - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
         - สถานที่จัดฝึกอบรม,เวลา 
         - การขอใช้รถยนต์ของทางราชการ (ถ้ามี) 
         - จ านวนเงินงบประมาณ 
    1.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
    1.4 หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ (กรณีปฏิบัติราชการนอกที่ตั้งส านักงาน) 
    1.5 บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    1.6 กรณีมีการจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมใบ Folio 
    1.7 กรณีมีการจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือค่าอาหาร ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร 
    1.8 กรณีมีการจ่ายค่าพาหนะ ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
และใบรับรองการจ่าย (แบบ บก 111) 
    1.9 หลักฐานการจ่ายอื่นๆ เช่น ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิด เป็น
ต้น 
    1.10 งบหน้าการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

- หลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน
ขอเบิก 


